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Mili Citatelia,

tato brozura vznikla ako sucast nasho vzdelavacieho
programu zameranéeho na rozvoj digitalnych zrucnosti u
znevyhodnenych skupin obyvatelstva. Verime, ze pristup k
zakladnym digitalnym nastrojom a internetu je dnes rovnako
dolezity ako Citanie a pisanie.

NasSa organizacia sa dlhodobo venuje podpore tych, ktori Celia
roznym prekazkam — Ci uz socialnym, ekonomickym alebo
technologickym. Vdaka tejto prirucke sa naucite ovladat
pocitaC a ziskate sebavedomie potrebné na dalSie ucenie a
vyuzivanie technoldgii vo svoj prospech.

S Uctou team Envirohouse.



O projekte

Projekt Digitalny svet krok za krokom je iniciativa nasej
organizacie zamerana na zvysovanie pocitacove;
gramotnosti u:

seniorov
l'udi so zakladnym vzdelanim
prislusnikov MRK

l'udi dlhodobo nezamestnanych *::
Ciele projektu: \g/\
=

e odstranit digitalne bariéry

e zlepsit uplatnitelnost’ na trhu prace

e zvySit' schopnost’' samostatne komunikovat’ s uradmi
a sluzbami online

Metoda prace:

Skupinoveé a individualne Skolenia, prakticke cviCenia,
podpora tutorov a nasledna praca s brozurou.
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Pocitac - o to je a ako funguje

komunikovat s blizkymi Ci vybavovat
uradneé zalezitosti.

Jeho zakladom je hardver (fyzické Casti
- napr. obrazovka, klavesnica) a softvér
(programy, ktoré spustame - napr.
Word, internet).

V dnesnej dobe pouzivame aj
notebooky, tablety a smartfony -
princip ovladania je vSak podobny.

,PocitacC nie je len draha

krabica - je to vas kazdodenny
pomocnik.”




Zakladné casti (monitor, klavesnica,
mys, )

Kazdy pocitac sa sklada z niekolkych zakladnych casti, ktoreé
spolu vytvaraju funkcny systém. Ak spoznate ich nazvy a
ucel, budete sa vediet lepSie orientovat pri praci s
technikou.

Monitor (obrazovka)
Zobrazuje vSetko, o sa na pocitaci deje - texty, obrazky,

videa aj internetove stranky.

SIUzi na pisanie textov, zadavanie prikazov a ovladanie
pocitaca pomocou jednotlivych klavesov.

© Mys
Pohybuje kurzorom (Sipkou) po obrazovke a umoznuje
vyber, otvaranie Ci presuvanie suborov.

[H] Pocitacova skrinka (pri stolovom PC)
Je to ,mozog" pocitaca - ukryva vSetky dolezité suciastky
a umoznuje spustanie programov.



Zapnutie pocCitaca, pracas
mysSou

Pocitac zapneme stlacenim tlacidla so symbalom ,@"./Po
spusteni sa na obrazovke objavi pracovnaiplocha. K
ovladaniu pocitaca pouzivame najcastejSie mys

Zapnutie/vypnutie pocitaca
Tlacidlo sa nachadza zvycajne na prednej strane skrinky

alebo vedla klavesnice na notebooku.

Kurzor (Sipka na obrazovke)
Ukazuje, kde sa nachadzate - mozete nim klikat, vyberat a

otvarat.

Lavé tlacidlo mysi
Pouziva sa na vyber alebo otvorenie programu - tzv.
kliknutie.

Dvojklik
Rychly dvoijity klik otvori subor alebo zlozku.

Pravé tlacidlo mysi
Zobrazi dalsiu ponuku moznosti - napriklad ,Kopirovat*

alebo ,Premenovat”. 8



Klavesnica - zaklady pisania

Klavesnica je ako pisaci stroj - zadavame cez nu pismena,
Cisla, znaky a ovladacie prikazy. Ak si osvojite zakladne
klavesy, zvladnete napisat poznamku, e-mail ci list.

Pismena a cisla
Su usporiadané v strede (pismena) a hore (Cisla).

Enter
Presunie kurzor na novy riadok alebo potvrdi za@iahy
prikaz.

Backspace
Vymaze znak vlavo od kurzora - ako ,,gurAa”.

Shift
Pouziva sa na pisanie velkych pismen alebo symbolov

(napr. @).

Medzernik
Velké dlheé tlacidlo - vklada medzeru medzi slovami.
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Pracovna plocha a ponuka Start

Pracovna plocha je hlavna obrazovka po zapnuti
pocitaca - ako ,stol”, na ktorom su rozlozene
programy a subory. V lavom dolnom rohu je ponuka
Start, odkial otvorite vietko, ¢o pocitat obsahuje.

lkony
Male obrazky - skratky k suborom, programom a
nastaveniam.

Kos
Tu sa ukladaju zmazane subory - mozete ich obnovit
alebo trvalo vymazat.

Ponuka Start
Po kliknuti zobrazi zoznam programoy, dokumentov
a nastaveni.

Tlacidlo Vypnut
Nachadza sa tieZ v ponuke Start - bezpe¢ne vypne

otitat.
P 10



Otvorenie dokumentu a ulozenie

V dokumentoch mb6zeme pisat texty - listy, poznamky,
zoznamy. Najskor otvorime textovy editor (napr.
WordPad), napiseme vetu a ulozime dokument.

Otvorenie WordPad (alebo Word)

V ponuke Start alebo na ploche klikneme na ikonku
textoveho editora.

Napisanie textu
Kurzormi napiSeme napriklad: ,Toto je mgj
prvy dokument.”

Ulozit ako...
Zvolimm€ nazov dokumentu (napr. ,zoznam*) a miesto
(napr. Plocha).

Pripona suboru (.doc alebo .txt)
Urcuje, aky typ dokumentu sme vytvorili.

11



Formatovanie textu (velkost, typ
pisma, odstavce)

Ak chceme, aby nas text vyzeral lepsie, mG6zeme ho
naformatovat - upravit pismo, farbu ci velkost. Tieto Upravy
sa robia pomocou listy nad textom.

Tucné pismo (B)
Zvyrazni dolezite slova.

Kurziva (I)
Pouziva sa na citaty alebo cudzie slova.

Velkost pisma
Napiste titulok vacsim pismom ako bezny text.

Zarovnanie
Text sa mOze zaradit nalavo, na stred alebo napravo.
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PriecCinky, subory a organizacia
prace

Dokumenty sa ukladaju do priecCinkov - podobne ako
papierové zlozky v skrinke. Vdaka tomu mame vo veciach

poriadok a vieme ich rychlo najst.
Subor @

Kazdy napisany text alebo obrazok sa ulozi ako subor.

PrieCinok
Subor mdzeme presunut do prieCinka s nazvom (napr.
,Doblezite").

Vytvorit novy priecinok
Na ploche klikneme pravym tlacidlom a vyberieme ,,Novy
PriecCinok®.

USB kluc
Prenosné zariadenie na kopirovanie a zalohovanie
suborov.
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Internet - vyhladavanie,
bezpecné surfovanie

Internet je obrovska siet informacii. Vyuzivame ho na
Citanie sprav, recepty, cestovné poriadky aj komunikaciu.
Potrebujeme vsak vediet vyhladavat bezpecne.

rehliadac (napr. Google Chrome)
ram, cez ktory sa dostaneme na weboveé stranky.

Vyhladavac (Google)
Do riadka napiseme, o hladame, napr. ,predpoved
pocasia Zvolen®.

Odkaz / link

Kliknutim na modry text sa dostaneme na stfanku.

Bezpecnost
Stranky zacinajuce https:// su bezpecnejsie. Pozor na
reklamy a falosné ponuky.
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Zalozenie e-mailu, posielanie priloh

E-mail je elektronicka posta. Vdaka nemu
mozeme rychlo a zadarmo posielat spravy,
dokumenty aj fotografie — kdekolvek na svete.

Vytvorenie uctu (napr. na Gmail.com)
Zadame meno, heslo, potvrdime telefon.

Napisanie spravy
Vyplnime: komu, predmet, text a klikneme
,Odoslat".

Priloha

Klikneme na ikonku kancelarskej sponky “ a
vyberieme subor na odoslanie.

2}

‘ Odpoved alebo preposlanie

Klikneme na ,,Odpovedat” alebo ,,Preposlat” -
nemusime pisat vsetko znova.
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Zvladli ste prveé kroky - vyborne!

Teraz je Cas pokracovat. Pocitac je ako nastroj: ¢im
castejSie ho pouzivame, tym istejsie sa v nom pohybujeme.
Dolezité je nebat sa, klast otazky a trenovat.
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